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l. 
I. INTRODUCCION 
Fruto de un largo proceso de trabajo con las comunidades y con 
las pequeñas unidades de producción, el SENA ha desarrollado 
una metodología para la atención a la microempresa en sus aspectos 
administrativos, organizativos y técnicos. 
Dicha metodología consolidada desde abril de 1985 busca atender 
integralmente todo el proceso operativo en los distintos aspectos 
administrativos. Para completar el proceso metodológico en sus aspectos 
técnicos y tecnológicos, se desarrollaron varios encuentros con 
instructores técnicos de la entidad, con población usuaria del Programa 
de Promoción Profesional Popular Urbana, con directivos regionales 
y con fucnionarios de otras Instituciones que trabajan en coordinación 
con el SENA. 
En junio de 1988 se realizó con instructores y supervisores que han 
tenido experiencias en la capacitación y · asistencia técnica a la 
microempresa un taller cuyas conclusiones y recomendaciones se incluyen 
en este documento. Con esto no se pretende afirmar que haya concluido 
e l proceso de reflexión acción que sobre este tema ha desarrollado 
la entidad. Por el contrario la adaptación de nuevos métodos y 
estrategias de acción basados en la experiencia misma, debe ser la 
dinámica permanente que acompañe esta labor de la Formación Profesional 
Integral dirigida a los microempresarios, para que estos puedan alcanzar 
mayores niveles de productividad, estabilidad en el mercado y desarrollo 
industrial dinámico y participativo. 
Algunas de las estretegías pedagógicas que aquí se mencionan son 
aplicadas actualmente por la i nstitución y otras son propuestas 
metodológicas que aún deben confrontarse y ajustarse en la práctica, 
con la participacióñ activa de los microempresarios, el personal 
docente del SENA y en general todas las personas interesadas en este 
proceso de investigación-acción. 
2. 
2. JUSTIFIC.ACION 
Actualmente, tanto el sector público como la empresa privada, 
reconocen la contribución de la microempresa en la generación 
de empleo e ingreso para un amplio sector de la población. 
Menos atención y reconocimiento ha recibido el papel que juegan las 
pequeñas unidades económicas como demandantes de un volumen considerable 
de bienes intermedios y de capital, actualmente producidos o susceptibles 
de producirse en el país. Sin embargo, analizado desde este punto 
de vista, la microempresa puede convertirse en un elemento dinamizador 
del desarrollo de la industria nacional. 
En efecto, la demanda de la microempresa por bienes intermedios y 
de capital es considerable por dos razones: En primer lugar porque 
la cantidad de microempesas es amplia y creciente 1/; en segundo 
lugar por el interés que muestran los microempresarios industriales 
en la asimilación de nueva tecnología, sobre todo en la introducción 
de nueva maquinaria y equipo. 
La industria nacional de bienes de capital podría apoyar su desarrollo 
en función de esa demanda. Las exigencias tecnológicas de ella son 
modestas, ya que la microempresa no requiere la tecnología más avanzada 
a nivel mundial. Más aún, se trata de buena parte de tecnología 
que hoy se considera libre en el mercado y que por lo tanto es posible 
apropiar para convertirla en tecnología auténticamente nacional. 2/. 
En el largo plazo este tipo de desarrollo daría lugar a una nueva 
estructura de la industria nacional, más equilibrada y más estable 
que la actual. 
1/ Hemand:> Gérrez lb:nlia "La Microerpresa Url:>ana11 -Bog:>tá, rrarzo/83. Estima 
que existen en Colarbia cµinientos mil microerpresarics distrftuícb3 oo 200.CXD mil 
i.nciJstriales, 2CO.CXX> en carercio y tr1aS 100.CXX> en servicies. 
2/ Plan Nacirnal rara el Desarrollo de la Microorpresa, docunento IN'-2.009 --tID-SENA. 
3. 
Más equilibrada, porque 
iría ganando importancia 
el necesario proceso de 
el sector productor de bienes de capital 






de bienes de consumo, no implicaría necesariamente desempleo, puesto 
que los trabajadores desplazados por ésta, encontrarían ocupación 
en la creciente industria de bienes de capital. 
Más estable, porque el futuro desarrollo de la producción propia 
de este tipo de bienes, significaría un importante ahorro de di visas, 
incremento en las exportaciones y porque la dependencia de la industria 
en su conjunto con respecto del extranjero, se reduciría en grado 
significativo, dando mayor importancia al desarrollo de la industria 
nacional. 
Con este plantemiento la asistencia técnica adquiere mayor importancia 
porque entonces su objetivo no debe limitarse a resolver los problemas 
inmediatos de la microempresa en el área productiva, sino que además 
debe ser un medio para promover el desarrollo tecnológico de la misma 
a fin de mejorar su productividad y aumentar la demanda por bienes 
intermedios y de capital que puedan ser producidos en el país. 
La viabilidad de esta propuesta exige: 
Por parte del sector privado y del estado, mayor apoyo al Plan 
Nacional de la Microempresa con el prop6si to de ampliar en forma 
significativa la cobertura y calidad de los programas de capacita-
ción, asesoría, asistencia técnica y crédito. 
Por parte de las fundaciones y el SENA dar a la microempresa 
una atención integral que abarque no solo lo administrativo 
y financiero sino también lo gremial organizativo y prestar 
mayor atención en lo tecnológico. 
4. 
Por parte de las Universidades, COLCIENCIAS, Ins ti tu tos Técnicos 
y otras entidades patrocinar y hacer investigaciones tecnológicas 
que permitan caracterizar y cuantificar las demandas de la micro-
empresa por bienes intermedios y de capital susceptibles de 
ser producidos en el país. 
5. 
Problemas Técnicos Frecuentes en la Microempresa: 
Planeaci6n: 
En general el microempresario no se cuestiona sobre los cambios en 
los hábitos de consumo de sus clientes y por lo tanto no se preocupa 
por el diseño de huevos productos, estilos o modelos; simplemente 
se conforma con copiar o asimilar las características de los productos 
existentes en el mercado. 
Los objetivos y metas · de producción están supeditados a la demanda 
de la clientela o a los pedidos que se le hacen en el propio taller. 
No existe por tanto una política para planear el mercado y mucho 
menos la producción. 
Se realizan las actividades sin una programación ordenada, previsi va 
y lógica. No se registra lo que se piensa hacer y esto dificulta 
el control periódico de l proceso que permitiría una mayor eficiencia 
y productividad del mismo. 
Organización: 
Por múltiples razones (falta de capital, local inadecuado, personal 
inexperto, etc.) no existe un orden eficiente del proceso productivo. 
La distribución de planta generalmente es i nadecuada. La falta de 
disponibilidad oportuna de materias primas o insumos retarda o detiene 
frecuentemente la producción. No se tiene un sistema de mantenimiento 
preventivo a las máquinas y herramientas, estas solo las revisan 
cuando sufren algún daño por abuso en su utilización. La irregular 
aplicación de normas adecuadas de seguridad industrial pone en peligro 
frecuentemente a operarios, propietarios y sus bienes. 
6. 
No existe una di visión técnica del trabajo, los operarios realizan 
en forma ineficiente varias etapas del proceso productivo, sin una 
distribución racional que consulte su especialización y destreza. 
Integración y Dirección: 
La selección de personal se realiza en forma intuitiva, frecuentemente 
se contratan operarios que no tienen la experiencia suficiente para 
desarrollar las diferentes tareas eficientemente; el tiempo que se 
invierte en su capacitación retarda el proceso, lo cual eleva los 
costos de producción. Esta situación se agrava cuando el microempresario 
no posee las actitudes y habilidades necesarias par a impartir la 
capacitación a sus trabajadores. 
La fal t a de estímulo económico y de seguridad social para el trabajador 
y su familia hace inestable la vinculación de los operarios, con los 
consecuentes desajustes en la producción que origina el enganche 
permanente de nuevos operarios. 
Control y Evaluación: 
No se dispone de la información que permita evaluar la productividad 
del trabajo y por consiguiente cuestionar los métodos de trabajo 
y la eficiencia de las diferentes fases del proceso productivo. 
Por falta de conocimientos, generalmente no se realiza el control 
de calidad en el proceso y este se limita a los insumos y al producto 
final. El cliente es quien en últimas realiza el control de calidad 
y devuelve aquello que no se ajusta a sus requerimientos. 
7. 
4. OBJETIVO GENERAL 
Mejorar la eficiencia de las microempresas en las diferentes 
etapas del proceso productivo de tal manera que permitan generar 
empleo, aumentar su producción y su productividad y optimizar 
la calidad de sus procesos y sus productos. 
5. OBJETIVOS ESPECIFICOS 
a. Elaborar planes de mejoramiento del proceso productivo a través 
de los cuales los propietarios y empleados de las microempresas 
determinen de manera eficiente los problemas técnicos que sur jan, 
planteen al terna ti vas de solución y ejecutan las acciones corres-
pondientes por medio de sistemas de programación y control. 
b. Generar en los microempresarios una actitud positiva hacia la 
innovación tecnológica, de tal forma que la solución a los problemas 
tecnológicos, se conviertan en medio de formación que permita 
al microempresario reconocer la importancia de buscar y adoptar 
t ecnologías para el desarrollo de su microempresa. 
c. Obtener por parte de los microempresarios, nuevas destrezas 
conceptuales, manuales y sociales sobre los diferentes aspectos 
del proceso de elaboración de su bien o servicio, y les permita 
mejorar la productividad y aumentar la rentabilidad de sus pequeifas 
unidades económicas. 
d. Lograr la comunicación y aplicación de conocimientos sobre 
maquinaria, herramientas, materiales o procesos nuevos en el 
mercado o ya existentes, que utilizados mediante nuevos 
procedimientos representen cambios significativos en la producción. 
e. Identificar problemas técnicos que sirvan para el mejoramiento 
de los diseños técnico-pedagógicos, la información y divulgación 
tecnológica en el SENA. 
8. 
f. Propender por la actualización tecnológica de docentes del SENA 
en razón de las acciones de investigación que conlleva la asistencia 
técnica. 
10. 
6. PROCESO OPERATIVO 
Cabe señalar que tanto el proceso descrito a continuación, como 
los principios fundamentales y los resultados esperados del 
programa, se inscriben en los lineamientos trazados por el manual 
metodológico páginas 11 a 15 y 21 a 25, se adicionan únicamente aquellos 
elementos que sirven para aclarar o ubicar el papel de la formación 
técnica en el desarrollo del proceso operativo. 
(Véase diagrama Proceso Metodológico de Atención Integral a la 
Microempresa) • 
6.1 Promoción (Ver Anexo No. 5) 
En esta fase debe existir una activa participación de los docentes 
involucrados en la formación técnica, los microempresarios y los 
funcionarios de otras instituciones que trabajan en el programa. 
6.2 Inducción {Ver Ane.xo No. 5) 
Desde el punto de vista técnico debe hacerse énfasis en los contenidos, 
métodos y medios (Anexo No. 1 y 2) con los que cuenta la institución 
para atender el aspecto tecnológico de las microempresas en las diversas 
actividades económicas. 
Dicho conocimiento les permitirá visualizar ampliamente en qué aspectos 
técnicos desean formarse, según las necesidades de su empresa y podrá 
comprender cómo se atiende pedagógicamente el programa. 
6.3 Selección (Ver Anexo No. 5) 
Los microempresarios, sobre todo aquellos que se encuentran vinculados 
a asociaciones, deben colaborar activamente constatando el perfíl 
de los interesados y buscando agrupar a los seleccionados por actividades 
11. 
económicas afines, de tal forma que el proceso de diangóstico, capaci-
tación y organización gremial se facilite y puedan obtenerse óptimos 
resultados. 
6.4 Seminario de Planeación y Gestión del Desarrollo (Ver Anexo No. 5) 
Además de las pautas dadas en el manual para la realización del 
seminario, es recomendable tener en cuenta la guía para la recolección 
de la información básica para el diagnóstico (manual, Anexo No, 6) 
pág. 19) que busca ubicar la problemática relacionada con la producción. 
Debe insistirse en dos aspectos básicos: el papel fundamental que 
juega la formación técnica dentro del fortalecimiento de la gestión 
de la microempresa y la necesidad de la capacitación técnica básica 
como condición indispensable para detectar los puntos críticos del 
proceso productivo y poder analizar la forma de solucionarlos. 
6.5 Capacitación Técnica Básica 
Existe, como se mencionó antes, una serie de problemas técnicos que 
son comunes a la mayoría de las pequeñas unidades económicas que 
pueden ser resueltos inmediatamente con acciones de capacitación 
grupal. 
Una respuesta oportuna y positiva a estos problemas es la mejor manera 
de iniciar el proceso de formación técnica, para generar en el micro-
empresario un cambio de actitudes frente al desarrollo tecnológico 
de la empresa y despertar su interés por otras acciones en este campo. 
A continuación se enuncian para los diferentes seminarios los objetivos, 
contenidos y métodos de la capacitación técnica básica, con la finalidad 
de que el instructor disponga de una orientación para el desarrollo 
de la misma. 
12. 
Seminario de Introducci6n al Diseño: (Ver Anexo No. 3) 
El objetivo de este seminario es desarrollar en el microempresario 
el interés por el mejoramiento, innovación y diseño de productos 
dentro de sus propias o nuevas lineas de producci6n y dar a conocer 
l os conceptos básicos del diseño como factor fundamental para la 
fabricación rentable de artículos de calidad. 
Temas: 
Definición e importancia del diseño 
Técnicas de dibujo 
Técnicas de manejo de escalas 
Necesidad de innovar y diseñar productos 
Investigación de mercados 
Pasos para el diseño de un producto 
Prototipos y pruebas 
Acogida del producto 
Todos los conceptos y ejemplos deben estar relacionados con productos 
elaborados por la rn icroempresa y reforzados con ejercicios pr_ácticos 
propuestos por los participantes. 
Seminario sobre Programación y Control de la Producción (Ver Anexo No. 3) 
Su objetivo es lograr que el microempresario cumpla con sus clientes, 
con las fechas de entrega de los productos, evite los desperdicios 
de material y tiempos ociosos, mediante una eficiente programación 
de la producción y el correcto control en el proceso productivo. 
Temas: 
Definición e importancia de la programación de la producci6n 
Tipos de procesos productivos 
Técnicas de programación 
Programas de alistamiento 
Estudio de Tiempos 
Incentivos de Producción 
Programa de Producción 
Control de Inventarios 
Control de Calidad 
13. 
La capacitación debe efectuarse con la ejecución de prácticas reales • 
de programaci ón de trabajos previstos por los microempresarios partici-
pantes. 
Seminario sobre Procesos Productivo y Distribuciónde Planta (Ver Anexo 3) 
Su ob j etivo es lograr que el microempresario organice su taller mediante 
una eficiente distribución de planta al definir los pasos a seguir 
en la elaboración de cada uno de sus productos. 
Temas: 
I mportancia y ventajas de la distribuci ón de planta 
Diagrama de procesos 
Diagrama de flujo 
Elaboración de planos 
Tipos de d i stribución de planta 
Distribución de planta actual 
Distri bución de planta propuesta 
Elaboración de maquetas 
Organización de taller 
Como producto de los seminarios debe lograrse la reorganización de 
los t alleres de los microempresarios asistentes. Se recomienda las 
visi tas a empresas del nivel moderno para resaltar los beneficios 
de una correcta distribución de planta. 
14. 
Seminario sobre Mantenimiento Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional 
(Ver Anexo No. 3) 
Su objetivo es promover el conocimiento y uso de las técnicas de 
mantenimiento, seguridad industrial e higiene ocupacional que eviten 




Programación del mantenimiento 
Normas básicas de seguridad industrial 
Señalización de áreas 
Ambientación 
Manipulación de materiales 
Tipos de combustible 
Ubicación y disposición de sustancias inflamables 
Tipos de incendios 
Clase y manejo de extintores 
Primeros auxilios 
La capacitación técnica básica podrá ser impartida por instructores 
técnicos en control de producción, en ingeniería industrial o por 
i ns tructores técnicos o de desarrollo social y empresarial con conoci-
mientos y experiencia en esta temática, de igual manera puede ser 
realizada por asesores con esta especialización . 
Para que la asistencia técnica a la microempresa sea integral, es 
necesario que los instructores técnicos que tienen a cargo esta labor, 
reciban formación en los diferentes seminarios sobre la capacitación 
técnica básica. 
15. 
La experiencia y conocimientos técnicos del instructor, complementadas 
con conoc i mi entos del área de producción, le permitirán brindar un 
apoyo más eficiente al microempresario para que ést e cuente con 
elementos adicionales que le ayuden a elevar sus niveles de produc-
tividad med i ante un mayor aprovechami ento de su capacidad instalada. 
6.6 Asis tencia Técnica: 
La asistenci a técnica es el proceso mediante el cual, se da respuest a 
efectiva y oportuna a un problema de orden técnico que se presenta , 
en la producción; o se desarrol la en forma más eficiente una fase 
del proceso productivo. 
Mediante la asistencia técni ca en primer l ugar se diagnostica y se 
diseña la solución a un problema específico de producción o en la 
prest ación de un servicio y en segundo lugar se imparte la capacitación 
técnica que requiere el microempresario y sus operarios para llevar 
a la práctica en forma eficaz la solución diseñada. 
La transferencia tecnológica, a través de la asistencia técnica, 
se puede real izar de dos maneras: 
En forma incorporada en las mismas máquinas y equipos o en las 
personas como instructores y asesores técnicos. 
En for ma desincorpor ada por medio de hojas de información t ecno-
lógica, manuales y audiovisuales principalmente. En el Anexo 
No . 4 se r e l a cionan los centros de document ación e inf ormación 
técni ca especializados que exi sten en el SENA donde se pueden 
realizar consultas técni cas específicas . 
PROCESO METODOLOGICO PARA LA ASISTENCIA TECNICA A LA MI CROEMPRESA 
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17. 
6.6.1 Marco Operativo: 
El marco operativo de una Asistencia Técnica con las microempresas 
deberá entenderse como un trabajo conjunto de formación en, con y 
para la microempresa, en desarrollo de los siguientes elementos, 
individual o conjuntamente considerados: 
Solución directa de problemas técnicos inmediatos 
Formación para la solución de problemas a mediano y largo plazo 
Conferencias técnicas 
Factibilidad de formular pequeños proyectos de investigación 
Lo anterior establece diferencias con estrategías similares como 
la consultoría y la asesoría, en cuanto a la relación y compromiso 
de la microempresa con la búsqueda de soluciones, las que se dejan 
en algunos casos a decisión de personal ajeno a la microempresa. 
Con la asistencia técnica se busca que el microempresario y su personal 
mediante un aprendizaje efectivo y permanente, puedan realizar la 
solución a cualquier problema técnico que se les presente disminuyendo 
así la posibilidad de tener que estar solicitando colaboración externa 
cada vez que se encuentre frente a los mismos u otro tipo de problemas 
técnicos. 
La solución a problemas técnicos por otros medios como la consultoría, 
además de conllevar al tos costos no dejan el personal preparado para 
otras soluciones técnicas. 
En el cuadro de la páquina siguiente puede aclarar en una forma muy 













































































































































































6.6.2 Perfil Técnico del Recurso Humano: 
Las acciones de Asistencia Técnica a las Empresas que enmarquen su 
operación dentro de proyectos regionales o acciones regulares, requieren 
el concurso del personal de las diferentes modalidades (instructores, 
profesionales asesores, asesores de empresas, supervisores etc.) 
Esta participación exige un cierta selectividad y capacitación previa, 
fundamentada en los siguientes criterios: 
a. Capacidad tecnológica de al to nivel en la especialidad respectiva 
acreditada por la experiencia y la capacitación lograda en pasantías 
cursos de especialización o becas de perfeccionamiento. 
b. Capacidad para acoplar información, rastreo o divulgación de 
problemas técnicos de las áreas administrativas, gestión, producción 
de bienes y servicios; analizar y facilitar alternativas de 
solución en cualquier orden de la formación misma, con seminarios, 
demostraciones, suministro de información técnica y seguimiento 
y evaluación de resultados. 
c. Capacidad de acoplar, seleccionar y registrar información técnica 
que permita diseñar contenidos y procesos de respuesta y solución; 
reforzar o retroalimentar diseños, planes y programas del SENA 
sea para usuarios o docentes y conformar bancos de datos para 
divulgación tecnológica. 
d. Capacidad y actitud positiva hacia el trabajo en grupo, dentro 
de proyectos y en relación con el medio externo. 
e. Acreditar una capacitación o su validación en materia de áreas rela-
cionadas con la formación en la empresa, elaboración de manejo 
de información y conocimiento del medio externo empresarial . 
20. 
:f. Capacidad y actitud positiva hacia la ejecución del trabajo 
y solución específica de los problemas. 
6.6.3 Clasificación de microempresas por actividad económica para 
la asistencia técnica: 
Es la fase mediante la cual el SENA, las fundaciones o instituciones 
interesadas en realizar la asistencia técnica a la microempresa, 
definen con las asociaciones de microempresarios, cuáles son las 
especialidades prioritarias de atender. 
Esta fase conlleva: 
En primer lugar, clasificar las microempresas por actividad económica 
o especialidad (diagnóstico subsectorial). 
En segundo lugar seleccionar una muestra representativa de microempresas 
por cada una de las especialidades que se consideren representativas 
y viables de recibir asistencia técnica. 
Asociación de Clasi:ficación 







6.6.4 Definici6n Necesidades de Asistencia Técnica: 
Esta fase comprende la realización de un diagnóstico técnico para 
determinar las necesidades de asistencia técnica y el orden de prioridad 
para la atención a los problemas con el fin de preparar una respuesta 
acorde con las necesidades. 
En esta fase se tiene en cuenta: 
Realizar un diagnóstico técnico por parte del instructor y los micro-
empresarios. 
Una vez definida la muestra representativa de microempresas por actividad 
económica, se realiza una visita individual con el fin de captar 
la problemática, la cual debe ser consolidada y confrontada posterior-
mente en una reunión con todo el grupo de microempresarios seleccionados. 
El diagnóstico técnico debe hacerse analizando el funcionamiento 
de la empresa en toda y cada una de las etapas del proceso productivo, 
desde· el conocimiento de la demanda, el diseño del producto, la selección 
y compra de materias primas hasta el empaque, almacenamiento y distri-
bución de los productos. 
Dicho diagnóstico técnico va a permitir en primer lugar llegar a 
conocer las necesidades específicas de asistencia técnica y confrontarlas 
con la tecnología disponible por la institución y en segundo lugar 
captar información sobre aquellas tecnologías apropiadas o desarrolladas 
















Para que l a respuesta de asistencia técnica pueda planificarse y 
concuerde con las necesidades reales del microempresar i o, es i deal 
que el instructor técnico elabore un formulario de investigación, 
el cual se debe aplicar en la visita individual. Se efectua la tabula-
ción de los formularios y sus resultados serán el insumo principal pa-
rala confrontación grupal. 
En el Anexo No. 6 se presenta una guíá para elaborar el formulario 
de la investigación por cada especialidad. 
PROCESO M





































































































6.6.5 Respuesta Institucional de Asistencia Técnica 
Es la definición institucional o interinsti tucional de cómo dar la 
respuesta oportuna y apropiada a cada una de las necesidades de 
asistencia técnica seleccionadas por rama de a c tividad económica 
o especialidad. 
Se debe realizar un listado de los temas que la institución ofrece 
para dar respuesta a las necesidades de asistencia técnica detectadas. 
Con estos se puede emprender una promoción de eventos de capacitación 
y asistencia técnica. 
La atención de necesidades individuales a distancia se aboracan princi-
palmente mediante material impreso autoformativo, como las hojas 
de información tecnológicas y en algunos casos muy particulares 
complementado con visi t as individuales. 
Para una mayor cobertura de la asistencia técnica tendrán prelación 
los eventos grupales de c apacitación técnica con contenidos específicos, 
de corta durac ión, los cuales estarán orientados por un instructor 
c on la participación de microempresarios, operarios y ayudantes. 
Estos eventos 
más adecuada. 
se realizarán por 
(Ver Anexo No. 1) 
medio de la estrategía pedagógica 
La capacitación se realizará en una de las microempresas, en los 
Centros de Desarrollo Vecinal (CDV), en los Centros Fijos o Nacionales 
del SENA (Ver Ane xo No. 2) o en empresas de nivel moderno. 
El g r upo de microempres arios junt o con el ins t r uctor c onforman un 
c írcu l o de participación donde surgen variedad de ideas y soluciones 
en t orno del problema técnico. La solución final debe ser implantada 
por e l mismo grupo y por cada uno de sus participante s. 
24. 
El problema y su respectiva solución deben ser sistematizados para 
la elaboración de material impreso y audiovisual para así mejorar 








con las necesidades 
la confrontación de 
detectadas a através 
del diagnóstico, así como su incidencia real en la solución de los 
problemas y en el desarrollo de los procesos productivos. 
Si bien es cierto las asociaciones de microempresarios son un apoyo 
que facilitan la realización del diagnóstico técnico, en la respuesta 
se debe dar prioridad a los socios de estas, sin ser excluyentes 
con los microempresarios no aso,ciados que soliciten ingreso a los 
eventos de asistencia técnica que se programen. 
Los microempresarios deberán ser certificados, de acuerdo con las 
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A N E X O ft:>. 4 
CENTROS DE OOCUMENTACION E INFORMACION TECNICA 
Ingeniero 
JAIRO VIDAL MORENO 
Coordinador Servicios de Información y Documentación Técnica - Dirección 
General. 
Calle 57 No. 8-69 Torre Sur ler. piso Teléfono : 2170177 
Ingeniero 
GERMAN BUSTAMANTE 
Servicio de Información en Control de Calidad 
Centro de Técnicos de Industria 
Regiona l Bogotá y Cundinamarca 
Carrera 31 No. 14-20 Teléfono: 2370097- 2370038 
Señor 
NESTOR ROMERO 
Servicio de Información en Artes Gráficas 
Centro de Artes Gráficas 
Regional Bogotá y Cundinamarca 
Carrera 32 No. 14- 80 Teléfono: 2375528- 2375568 
Señor 
PEDRO ESPINEL 
Servicio de Información en Construcción 
Centro Nacional de Construcción 
Regional Bogotá y Cundinamarca 
Carrera 18 No . 2-18 s ur Teléfono: 2467576- 2467805 
Señori ta 
CARMEN ELISA MARTINEZ 
Servi cio de Información y Documentación en Mercadotecnia 
Centro de Técnicos Administrativos 
Regional Bogotá y Cundinamarca 
Avenida 42 No. 18-50 Teléfono: 2451643- 2451644 
Señor 
GERMAN ROJAS 
Servicio de Información y Documentación en Minería 
Centro Industrial de Sogamoso 
Regional Boyacá 
Km. 4 vía a Belencito Teléfono: 3232-3230 
Señor 
GERMAN CIFUENTES 
Servicio de Información y Documentación ASTIN 
Centro Industrial Salomia 
Regional del Valle 
Calle 52 No. 2Bis-15 Salomia Teléfono: 2467195-2467176 
Señora 
RUTH DE MALAVERTH 
Servicio de Información y Documentación en Soldadura 
Centro Industrial 
Regional Atlántico 




Centro de Documentación sobre Riego Agrícola 
Centro Agropecuario El Espinal 
Regional Tolima 
Carretera Espinal-Ibagué Teléfono: 3356 
Señorita 
AMPARO RAMIREZ 
Servicio de Información y Documentación en Planeación 
Regional Antioquia-Chocó 
Calle 51 No. 57-70 Teléfono: 2511222-2519273 
Señor 
ARNULFO ANDRADE 
Servicio de Información y Documentación en Derivados Lácteos 
Centro Agropecuario La Sabana 
Reg ional Bogotá y Cundinamarca 
Carretera Mosquera Km. 7 Teléfono: 2674183-2674163 
Señor 
RAMON ESCALANTE 
Centro de Documentación en Tecnología de Alimentos 
Centro Naconal de Hotelería y Turismo 
Regional Bogotá y Cundinamarca 
Carrera 30 No. 14-53 Teléfono: 2375339-2776759 
ANEXO No. 5 
HOJAS REFERIDAS EN ESTE DOCUMENTO AL 
"MANUAL DE METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA MICROEMPRESA" 
(Páginas 11 a 15 y 21 a 25) 
2.3 Principios Fundamentales: 
l. El microempresario tiene como persona y por su experiencia, 
los elementos necesarios para encontrar y aplicar soluciones 
adecuadas a sus propios problemas y a los de su microempresa. 
2. La base fundamental del proceso de formación, es el desarrollo 
en el microempresario de una actitud positiva hacia el 
cambio, que contribuya al desarrollo de su microempresa, 
mediante el mejoramiento de sus conocimientos, habilidades 
conceptuales y sociales. 
3. La formación debe ser integral, debe abarcar lo técnico, 
lo empresarial y lo organizativo. 
4. El proceso de formación se realiza en la acción, mediante 
el análisis por parte del microempresario, con la orientación 
del asesor, de las causas de los problemas que impiden 
el desarrollo de su microempresa; del diseño, evaluación 
y selección de las alternativas de solución y de la ejecución 
del plan de acción. 
5. Durante el proceso de formación deben propiciarse las agrupa-
ciones puesto que el intercambio de experiencias entre 
los microempresarios, permite el análisis de los problemas 
comunes y contribuye a la formación de alternativas colectivas, 
lo cual facilita el proceso de participación social. 
6. El papel de asesor e instructor será el de motivar, facilitar 
y apoyar el proceso de cambio, de aprendizaje y de organiza-
ción del microempresario, respetando su autonomía y evitando 
generar dependencia. 
El papel del supervisor o coordinador del proyecto de microem-
presas será el de garantizar la aplicación correcta del 
proceso metodológico definido en el presente manual. 
7. El SENA debe propiciar la participación de otras instituciones 
públicas y privadas especialmente de las que cumplen otras 
funciones diferentes a las de la formación profesional 
y cuya contribución es condición necesaria para el desarrollo 
de las microempresas. 
2.4 Resultados esperados del Programa: 
2.4.1 Nivel de actitudes, habilidades y conocimientos del gerente-
propietario: 
a. Desarrollo de actitudes que le permita: 
Encontrar una relación recíproca de dar y recibir ayuda. 
Confiar en las personas y valorar la importancia del 
factor humano de la microempresa. 
Percibir el cambio externo y motivar el cambio interno 
en la organización de su microempresa pa~a acondicionarla 
a su evolución y desarrollo. 
b. Desarrollo de habilidades conceptuales que le permita: 
Tomar información, analizarla y sintetizarla, para diagnós-
ticar permanentemente los cambios internos y externos 
de la organización. 
Hacer previsiones, definir objetivos y tomar decisiones 
adecuadas. 
Hacer innovaciones y manejar el cambio planeado. 
c. Desarrollo de habilidades sociales que le permita: 
Comprender su propio comportamiento y el de los demás, 
para comunicarse efectivamente, trabajar en grupo y 
coordinar los diferentes aportes de las personas. 
Propiciar el desarrollo de nuevas actitudes, habilidades 
y conocimientos de sus trabajadores. 
Promover la participación en función de un cambio hacia 
el aprendizaje social, como un derecho de toda persona 
a intervenir en el medio que determina su bienestar, 
con el fin de comprenderlo e influir sobre él. 
d. Aplicación de conocimientos que le permita: 
Entender, adaptar y adoptar nuevos sistemas, métodos, 
y técnicas necesarias para el desarrollo de su microempresa 
Establecer y modificar la estructura de su microempresa. 
Seleccionar , adiestrar, desarrollar, evaluar e incentivar 
al personal. 
Planear, controlar , evaluar resultados e introducir 
medidas correctivas . 
2.4.2 Nivel de desarrollo de l a microempresa como unidad e conómica 
y social. 
a. Incremento de utilidades: 
por ampliación de las operaciones 
por reducción de costos 
por más ágil recuperación de cartera 
por una mejor organización de la unidad productiva 
por otros factores 
b. Satisfacción de los trabajadores 
por mayor estabilidad 
por mejores salarios 
por mayor interés en la capacitación y el desarrollo 
personal. 
por mejores relaciones con los trabajadores 
por mejores servicios al personal 
c. Mejores relaciones con el medio externo 
por mayor aceptación del producto 
por menor número de quejas y devoluciones 
por adecuados suministros 
por mejores relaciones con los proveedores 
por cumplimiento de obligaciones crediticias 
por mayor participación en las agremiaciones 
d. Mayor responsabilidad frente al desarrollo de la comunidad 
por conservación del medio ambiente 
por cumplimiento de las normas de sanidad 




Su objetivo es lograr que el mayor número de microempresarios 
conozca el programa, los alcances de los servicios de capacitación 
y asesoría que se le ofrecen y los beneficios que se derivan de ellos, 
para motivarlos a participar en el programa en busca de su propio 
desarrollo. 
La promoción se hará a dos niveles: nacional y regional 
A nivel nacional debe ser masiva, utilizando medios tales como radio, 
televisión, prensa, plegables y material i mpreso , será responsabilidad 
de la Dirección General. 
A nivel regional se puede realizar mediante: 
propaganda radial 
periódiéos regionales 
afiches , volantes o folletos 
gremios o asociaciones 
líderes comunales 
comunicaciones directas 
En todos los casos se buscarán los mecanismos más apropiados para 
que los microempresarios interesados, puedan diligenciar la "ficha 
de solicitud de ingreso al programa", donde se registra la información 
que permite invitar al microempresario a la etapa siguiente de inducción . 
Esta ficha básicamente debe contener: 
Nombre y apellidos del microempresario 
Dirección y teléfono 
Nombre de la microempresa 
4.2 Inducción: 
Su objetivo es lograr que los microempresarios que han solicitado 
ingreso al programa, conozcan en detalle sus diferentes aspectos 
con el propósito de aumentar su motivación por vincularse al 
mismo y seleccionar la modalidad, presencial o FAD, que más 
se acomode a sus intereses y a la disponibilidad de la institución. 
Se hará en una reunión de carácter informativo con los microempre-
sarios interesados para tratar los siguientes aspectos: 
Los objetivos 
Metodología de las modalidades presencial y FAD 
Requisitos 
Procedimientos 
Planes de gobierno de atención a la microempresa 
Contenidos de los cursos 
Compromisos del microempresario 
Compromisos del SENA 
Servicios que presta la Corporación Financiera Popular 
Al finalizar la reunión de inducción , previa orientación del 
i nstructor o asesor, los microempresarios interesados diligenciaran 
"La ficha de solicitud de inscripción''. 
4.3 Selección: 
Su objetivo es conformar 
desarrollar las acciones 
de microempresarios que 
los grupos con los cuales 
de asesoría integral y el 
recibirán capacitación en 
se van a 
conjunto 
las áreas 
de gestión por la modalidad de formación a distancia, con el 
propósito de desarrollar un trabajo más eficiente, en la medida 
en que las empresas atendidas deben reunir unos requi si t os 
mínimos para ser asesoradas. 
Para la modalidad FAD el microempresario debe cumplir los 
siguientes requi sitos: 
Saber leer y escribir 
Manejar las cuatro operaciones 
Ser propietario y administrador de la microempresa 
Para la asesoría integral, los requisitos son: 
Que la microempresa tenga por lo menos dos años de establecida 
Que posea un patrimonio igual o inferior a $2.000.000 
Que posea el equipo mínimo básico para el funcionamiento 
de la actividad económica. 
Que las ventas mensuales no excedan de $600 ~000 
Que tenga menos de diez trabajadores 
Que el microempresario tenga disposición y disponibilidad 
para participar en el programa. 
4.4 Inscripción: 
Su objetivo es formalizar la constitución de los grupos. 
Se hace diligenciando el cuadro final de la solicitud de 
inscripción. 
Copias de las fichas de solicitud de inscripción deben ser 
enviadas, al iniciarse la acción, a la Oficina de Estudios 
y Evaluación. 
4 . 5 Seminario de Introducción: 
Su objetivo es lograr que los microempresarios inscritos en 
., 
el programa, obtengan una visión general de la empresa sobre 
sus áreas de gestión y la articulación entre ellas. 
Se hará en forma grupal propiciando el análisis de la problemática 
general de la microempresa para lograr un diagnóstico grupal 
inicial y enfatizar sobre los beneficios de la capacitación 
y la asesoría para el desarrollo de la microempresa, Es recomen-
dable utilizar la técnica del METAPLAN a fin de obviar las 
inhibiciones que podrían presentarse por el interés de los 
microempresarios de no manifestar en grupo sus propios problemas 
o los de su empresa. 
Especial importancia debe tener el clarificar que la capacitación 
empresarial básica y la aplicación de estos conocimientos, 
es condición indispensable para el montaje de un sistema de 
información que facilite el diagnóstico de la microempresa. 
4.6 Capacitación Empresarial Básica: 
En la aplicación de la metodología para la Capacitación Empresarial 
Social Urbana, en su etapa de elaboración, del análisis técnico 
económico, se encontró que la gran mayoría de los microempresarios 
no tienen un sistema de información mínimo que permita iniciar 
la asesoría por la etapa del diagnóstico, como se hace en el 
programa de asesoría para la pequeña y mediana empresa. Por 
eso el programa de formac:Lón_ se debe in:Lciar con un seminario 
de administración básica y los cursos de contabilidad, costos 
y mercadeo, en tal forma que en la aplicación práctica de estos 
conocimientos, se logre el montaje de un sistema de información 
que facilite el diangóstico de la microempresa. 
Simultáneamente a la capacitación empresarial básica se prestará 
la asesoría individual y grupal que se requiera para garantizar 
la aplicación de los conocimientos adquiridos y se llevará a 
cabo la etapa de diagnóstico de la microempresa. 
ANEXO No. 6 
GUIA PARA ELABORAR EL FORIIULARIO DE LA INVESTIGACION 
PARA CADA ESPECIALIDAD 
1. INTRODUCCION 
Los avances del Plan Nacionalpara el Desarrollo de la Microempresa 
en el país y fundamentalmente con los resultados concretos 
en el campo de la comercialización de insumos y productos, se ha 
incrementado la necesidad de estructurar y consolidar la atención 
del programa de microempresas en el aspecto de la capacitación y 
asistencia en el área técnica específica de cada actividad económica. 
Como conclusión del último seminario-taller que se realizó sobre 
este tema en Fusagasugá-Los Guaduales-, se adquirió el compromiso 
de elaborar, por especialidad un instrumento que nos permita detectar 
las necesidades concretas de capacitación. 
Con el propósito de obtener el formulario para esta investigación 
se presentan, a manera de guía general: la definición del problema, 
el objetivo general de la investigación y los objetivos específicos 
de ésta. 
2. Definición del Problema: 
Deseamos precisar qué capacitación ( contenidos técnicos ) y 
qué tipo de asistencia técnica requieren los microempresarios 
para mejorar su competitividad, su poder de negociación y su participa-
ción en el mercado de insumos y productos terminados; ya que han 
detectado dificultades, en cuanto a la calidad de sus productos y 
en el cumplimiento en su entrega cuando se les demanda cantidades 
en las que no tienen práctica ni experiencia en suministrar. 
, ... 
3. OBJETIVO DK LA INVESTIGACION 
Determinar con precisión los contenidos y definir los métodos 
y medios didácticos necesarios para ofrecer a los microempresarios 
la capacitación y asistencia técnica requerida para mejorar significa-
tivamente el desempeño de su empresa, con miras a incrementar su 
competitividad, su poder de negociación y su participación en el 
mercado de insumos y de productos terminados. 
4. OBJETIVOS ESPCIFICOS 
Determinar con precisión los problemas o dificultades susceptibles 
de solucionar con un mejor desempeño del microempresario y 
sus trabajadores en los siguientes factores: 
l. Clase de bienes que produce 
2. Cantidad de bienes que produce 
3. Capacidad de la instalación 
4. Nuevos productos que podría producir, sin inversión o con una 
inversión muy pequeña 
5. Fases o pasos del proceso productivo 
6 . Máquinas fundamentales que utiliza en el proceso productivo 
7. Principales herramientas utilizadas en el proceso productivo 
8. Instalaci ones locativas básicas 
9. Mano de obra, cantidad, calidad 
10. Planeación y organización de la producción 
11. Aspectos contables y financieros, controles, costos, precios 
· 12. Control de la calidad 
13. Canales de distribución 
14. Clientes a los cuales va dirigido el producto, nivel de ingresos, 
sexo, edad. 
15. Insumos de la producción, clase, cantidad, calidad de materias 
primas. 
16. Capital de trabajo, crédito 
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